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Kativik llisarniliriniq

A
POSTE : TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION
SERVICE : SERVICES COMPLEMENTAIRES ET ECOLES COMPATISSANTES

DE 24,21$ A 32,32$ DE L'HEURE SELON LES QUALIFICATIONS ET

SALAIRE : L’EXPERIENCE
CONCOURS N° : ADMINTECHCOMP2503-02
ENDROIT : KUUJJUAQ

STATUT : REGULIER A TEMPS PLEIN

ENTREE EN FONCTION : AVRIL 2025

Kativik Ilisarniliriniq est une commission scolaire proposant des services éducatifs dans les
14 communautés du Nunavik.

FONCTION et TACHES :

Relevant du directeur adjoint des Services complémentaires et compatissants, secteur de I’adaptation
scolaire, et de tout autre membre du personnel désigné, le technicien en administration est chargé
d'organiser et d'exécuter les taches administratives afin d'assurer le bon fonctionnement du service.

Gestion de I’'information et communication

e Elaborer, adapter et mettre a jour des outils et de bonnes pratiques pour la gestion des documents et
des informations, en utilisant les outils et les technologies disponibles.

e Superviser la gestion de la boite aux lettres électronique générale des SCC, la distribution du courrier
et les taches de photocopie.

e Préparer des versions préliminaires de documents et les dactylographier, notamment pour ce des
communications courantes.

e Tenir des dossiers précis des documents et de la correspondance liés a I'administration du service.
Préparer et diffuser des rapports pertinents aux activités du service.
Gérer et mettre a jour les dossiers des étudiants dans SharePoint.

Ressources financiéres et ressources humaines

e Elaborer, adapter et mettre a jour des outils et de bonnes pratiques pour la gestion des ressources
financieres et humaines au sein du service.
Tenir des dossiers, traiter et assurer le suivi de toutes les dépenses et de tous les contrats du service.
Traiter et documenter les demandes de remboursement de frais de voyage, les relevés d'heures
supplémentaires et les rapports d'absence des employés.

e Collaborer avec I'école et le service de la paie pour traiter et tenir a jour les dossiers de dotation en
personnel pour le service.

e Assurer la liaison avec le service de la paie et des Ressources financiéres, au besoin.

Voyages et autres taches

e Assurer la réservation et le suivi des réservations d’hotel et des demandes de voyage.
e Etre disponible pour voyager avec I'équipe SCC si nécessaire.

e Toute autre tache connexe demandée par le supérieur immeédiat.

QUALIFICATIONS:
Dipléme d'études collégiales (DEC) en administration ou diplédme ou attestation d'études dont I'équivalence
est reconnue par la Commission.

La Commission scolaire peut a son gré ne pas tenir compte des qualifications précitées si elle juge
adéquate la candidature d'une ou d'un bénéficiaire de la Convention de la Baie-James et du Nord
québécois (CBJNQ) et que la personne accepte de suivre un programme de formation déterminé par la
Commission.

EXIGENCES :

e Dipléme d’études collégiales (DEC) ou expérience de travail équivalente.

e Maitrise de la suite de logiciel Microsoft Office, notamment de Word, Excel, PowerPoint, SharePoint,
TEAMS et OneDrive.

e Maitrise, a 'oral comme a I'écrit, d’au moins deux (2) des trois (3) langues de travail officielles de la
commission scolaire : inuktitut, anglais ou francais.

e Maitrise de la dactylographie dans deux (2) des trois (3) langues de travail officielles de la commission
scolaire : syllabiques, anglais ou francais.

e Capacité et volonté démontrée d'apprendre et d'utiliser les nouvelles technologies.
Connaissance de la culture inuite et du mode de vie au Nunavik, un atout.
Possession d’un permis de conduire valide et accés a un véhicule, un atout.

HORAIRE DE TRAVAIL : Lundi au vendredi, 35 heures/semaine.



CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX :

Conformément a la convention collective des employés de soutien de ’TAENQ, ce poste appartient au corps
d’emploi 4211: de 24,21$ a 32,32$ de I‘heure selon les qualifications et I’expérience. Tous les avantages
sociaux sont accordés au prorata de la tache.

En plus du salaire, vous pourriez étre éligible a Et, lorsqu’applicable, a d’autres avantages
des avantages sociaux tels que : sociaux tels que :
e 20 jours de vacances annuelles e Horaire d’été
e 2 semaines de congé pendant la période des e Prime nordique
fétes e Allocation de transport de nourriture
e Stationnement gratuit e Avantages pour frais de déménagement
e Programme d’aide aux employés et a leur e Primes d’attraction et de rétention
famille e Jusqu’a trois (3) voyages aller-retour au
e Possibilités de progression de carriere Nunavik
e Horaire de travail hybride

DATE LIMITE POUR POSTULER : le 27 mars 2025 a 16h00
Pour postuler :

1) Visitez notre site web carriére (https://carriere.kativik.qc.ca/) et cliquez sur “Postulez”, OU

2) Envoyez votre CV a applications@kativik.qc.ca et indiquez ADMINTECHCOMP2503-02 dans
I'objet du courriel.

Nous communiquerons seulement avec les personnes dont nous aurons retenu la candidature.
*L’utilisation du masculin aux présentes découle uniquement d’une volonté de simplification
linguistique


https://carriere.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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a
POSITION: ADMINISTRATION TECHNICIAN
DEPARTMENT: COMPLEMENTARY SERVICES AND COMPASSIONATE SCHOOLS

FROM $24.21 TO $32.32 AN HOUR DEPENDING ON EXPERIENCE AND
QUALIFICATIONS

COMPETITION NUMBER: ADMINTECHCOMP2503-02

SALARY:

LOCATION: KUUJJUAQ
STATUS: FULL-TIME REGULAR
STARTING DATE: APRIL 2025

Kativik llisarniliriniq is a school board offering educational services in the 14 communities of Nunavik.

FUNCTION & DUTIES:

Reporting to the Assistant Director, Complementary and Compassionate Services - Special Education, and
all other designated personnel, the Administration Technician is responsible for organizing and executing
administrative tasks to ensure the department runs smoothly.

Information Management & Communication

e Develop, adapt and maintain tools and best practices for document and information management, using
the tools and technology available.

Oversee the management of the CCS general email box, mail distribution, and photocopying tasks.
Draft and type documents, including routine communications.

Maintain accurate records of documents and correspondence related to the service administration.
Prepare and distribute reports relevant to the department’s operations.

Manage and update student files in SharePoint;.

Financial Resources & Human Resources

e Develop, adapt and maintain tools and best practices for managing financial and human resources within
the department.

Maintain records, process, and follow up on all departmental expenses and contracts.

Process and document employees' travel claims, overtime statements and absences.

Collaborate with school and Payroll to process and maintain staffing records for the department.

Act as a liaison with the Payroll and Finance Departments, as needed.

Travels & Other Tasks

e Manage and follow up on hotel reservations and travel requests.

e Be available to travel with the CCS team as needed.

e Perform any other related tasks as requested by the immediate supervisor.

QUALIFICATIONS:
College diploma (DEC) in administration or other diploma or attestation of studies recognized as being
equivalent.

The Board may, at its discretion, waive any or all of the afore-mentioned qualifications if it finds a suitable
candidate who is a beneficiary of the James Bay and Northern Québec Agreement (JBNQA) and who
accepts, as a condition of employment, to follow a training plan determined by the Board.

REQUIREMENTS:

e Hold a Diploma of College Studies (DCS) or possess equivalent work experience.

e Proficient in Microsoft Office Suite, including Word, Excel, Power Point, SharePoint, TEAMS, and
OneDrive.

e Fluent (oral and written) in at least two (2) of the three (3) official working languages of the Board:

Inuktitut, English or French.

Proficient in typing in two (2) of the three (3) SB official work languages: Syllabics, English or French.

Demonstrated ability and willingness to learn and utilize new technology.

Knowledge of Inuit culture and lifestyle typical to Nunavik (an asset).

Possess a valid driver’s license and access to a vehicle (an asset).

WORK SCHEDULE: 35 hours per week from Monday to Friday.



CLASSIFICATION / SALARY / BENEFITS:

In accordance with the AENQ collective agreement for support staff, this position belongs to job category
4211: from $24.21 to $32.32 an hour depending on qualification and experience. All benefits are prorated
based on the percentage of the task.

In addition to salary, you may be eligible to and, when applicable, other benefits such
benefits such as: as:

e 20 days paid vacation

2-week paid holiday period

Free parking

Employee and Family Assistance Program
Career development opportunities

Hybrid work schedule

Summer schedule

Northern premium

Food transportation allocation
Paid relocation benefits
Retention and attraction premium
Up to three (3) round trips to and
from Nunavik

DEADLINE FOR APPLICATION: March 27", 2025 at 4 PM
To apply:

1) Visit our career website (https://career.kativik.qc.ca/) and click on “Apply”, OR

2) Send your CV to applications@kativik.gc.ca and indicate ADMINTECHCOMP2503-02 in the
subject of the e-mail.

Only the candidates under consideration will be contacted.


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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bNA® AchSocno® Achocnob2% Actodocno T ACDN/FAo oac®o 14-0° o\l

Ac®L AclAdndc®Mco:

bLASbS S DPIASNZADS AbYSN%Lo, AUSANACALT dLLo NDSadc®o® AceodlSbsose - AcbdIle Acodose,
4L 4P%NC AalCNC Actddre, dbclocnosi® ASsdNdcon® bLMYSbndcd AcccNnosr® AL by/N<YsHo
AP locnosTe AYSHPYo Aarl2h®L byrP/dIsdsd.

INPLYPMd %o bLIrYSbSb<Coo & DNPLNCYSbCCoo

e dDGho OAWYKHICHo, dICNPoo Lo bLMSHCoNC Lo APos<ob AardPrleo®b d<cSdNo® dilo
INDLYPMdc®o® bLMYSbSbCCoho, 40550 AbYSYPNo® dLLo SbnCPyPNo® dDA%ac®.

bLPYSbSbCCoo CCS 4 CSA%La®, 45 SdNa® ADcNCYSbCCoo, dLLo 4 cANi45b¢CoHo drcbnoo.
dec/LdcPbeCoo ALl SonCPYi45b¢Coao 4<cSdNa®, AcPN SN DNSNYDNDRESAC,

NJT4Sb<Coo 4ecSdNo® 4P cdAosSo® Ll INDLSbNNPJINACST® AJSPAC dbcPocnd®Mesc>ULio.
dIA%Q P NASHCoOo ALl ADCCNCYSbCCoho INSNPDPNG® Aarld AP/ ABPeoC,

bLPYSbSbeCoo Lo oCP/cDAHCHo ActadNe 4 SbPN%M 2o NoSY AL Do SharePoint;.

PabPYSbSNPAC & AarDcnéb

e dDGHho OAWYDHCHo, dIcNPoo Lo bLPSHECHNC dALlLs APo<ob AarldPrec® PabycnoSob dilo
AarlOcnosocsLio® AarfdD< Asdo.

e bLPYbSHCHo 4 SdNo, ARCcdo o, dLLo SbPARSHCHo Aarfedcle oPAPNATS o dLLs AalUSPosdC
4%Ps/LbNo.

e bLPSHECHNC Ll 4 SINISoNC AarftNC ADCcos1C DWGPNATENS, AR J/TC PBLCOC AarPNAc®N< dLL>
OA%SMIPNACNE,

e AQ/dSONMONS AceodAb ALLs Pabhhend ARCANCPSICHNE ALLD bLNMSHCHNC AarlNE SboAc®Lo®NC
AarledD< Abdo.

e DADLNSYADOG Pabtyhendbd ol diLs PabyendbdS Aarled®Neoc, UTNdSbcro.

4P C & AP%NC AYChC

o bLPSHCCOHNC AL SbPANSANTHCCHNC PoCCAC AN Lo SbsLCCPNG® ICYSPNCAAGE.
o dDA%QPHCoHo APCCSbCPTSIC CCS AartN®N<s Po%LPy>cPo.

e bLM7SbSbCCoo AP*N*o® AarGCho® DYGPNcddoSo® bLrIof.

AJaPNPPLcre: . '
>GNNSl ACOdAl  AYAPNCSILOG  PSRHeEC dP%La AYAPNMe DR5%GC  as0sChJNCsrloc
Ac®odoST AcCnyPoCtle 463 <A%Lo®.

Ac®odocno® dco PDbCPYo® dI%%PINPJ%R I AJ%PNPSPN<dc0b  &Lon/do 4% bNN%c <
AcPJNBOre AardlsCe/dOre. Ac®odocnobo APPSANYUINY 200 AcPAOGo oo % SPLITC.

DrPrandceNc;

e AcCnYPUNSbSHG PCONSAI Aceadosic (DCS) PRH2GC QN A% ab AarldsPLiso.

e SbnCPYPNo® dDP%a.no Microsoft Office Suite, Ac>N<>J Word, Excel, Power Point, SharePoint, TEAMS,
dLL> OneDrive.

e  SbnCPYbd¢ d<cP%aso LSPob (2) A®LAAG (3) PSbbPSo® 4SCPAo Ach\Socnobdo: AocNDC, SbcoaNndc
D>R5e6 ¢ JAJANDC,

e d%cP%aso LSPob (2) A*LAAG (3) AchNSocnobdC PSoPP%Nee dDSHo: AoCNDC, SbeHaNdC PRRHeGC
JAJANDC,

e AJ%aoTo® CINPNEPLI® QL AJLoSbSPdoo AceodPLosT® Ll 406AdSaTe oCo® SonCPYyPNob.

o SbbrLoo AOAC ALSPP®LoP dlLo AoSNNP*Lo® o\l (Abébqu“b).
45dP%aPNsbSoo dLLo 0abdiSbsoro (APILYSISH),

Aar®asLC PoSIN®NC: 35 AR JIC AarldPPCLSe 4<cISbATC oSPCPAIC



AarLBLC UYPoel [ PabCyh®sNc [ AFSPNCh %P s:

LS/ NS AENQ-J€ AalcN®NcC 4%NPsbNPIN®L AarfNIA%a.oC / C2a Aarllse 4211-T° Aarl<ASbGysdse,
APKSAPE $24.21-0¢  $32.32-0¢ NPPNJU%QIC [/ AR JICLE AJ%aPN®NC  AarldSPLo®NMcs  Lc<rre.
ARCCSINEPNCELE ASHSNCHRC D%BBLANANE AYCH%BNCC SHeN%NC,

PaPCyihsPe ot AcPNsJ Pdo®lL ARcSINCRP2arlst: | Ldoslo ARcSdNCPa o
e 20 PSOAC SPbSDC APCSCHANG o DY Aardsdhse
AardPdb LSPb 4P cSChoo SPbsab CSGMP>UoSIC APSCPHNAccPNC
0abdys SbPPeaIse 4PN oSPC NPLSCPo %N o¢ AP cSCHUNC
AQr/ND< Ac®P<Co AbRSPLYPUNSL 6°01¢ 4PcSCPosIC ASTBNC
AarlSo® oAWYRcdU%ars< AarlNbdCiose Aarl<NPJLNPLALSo 1o
AQr/SAT ADIPCSoTE AaldSdhse dPcSCPNec PN
e ALFAASHG NP<OU PNSPNSbSAo SbdLCPNC
00> A/N®

AaALSCGAdSaD< AdcAsL: 4:00 pm, 27 L, 2025

AaALSCLAGRPLIPAC:

1) P2%%LoNC SbnCPYSNJC KSSPNSPASN.ob (https://career.kativik.qc.ca/) aSocod/dcSoJ “Apply”,
peR5egcC

2) AarloASoAC 4 PLR%NC d4bccNofc P>%L applications@kativik.qc.ca a>055J>
ADMINTECHCOMP2503-02 PSbyPYI sbnCPYSNJC 4 ASbSAIC (e-mail).

Utd< AarL CGAD Aot CHIN Pal 14 PP<lo B>BLADE DS


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca

